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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) oraz pkt 4.1 Procedury naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
w Urzedzie Miejskim w Halinowie, wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 179.2012 Burmistrza Halinowa z dnia
17 pazdziernika 2012 roku, Burmistrz Halinowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1.

W  miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, przekracza 6%.

Warunki pracy: Praca biurowa w budynku Urzedu zwigzana z obstuga monitora ekranowego.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na Il pietrze. Budynek jest wyposazony w winde.

Stanowisko pracy: Kierownik Referatu Strategii i Planowania Przestrzennego
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub studia podyplomowe o kierunku zgodnym z zakresem
zadan Referatu,

6) szeScioletni staz pracy.

3. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos$¢ ustaw i przepisoéw wykonawczych:

- o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- 0 ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,
- o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
- o samorzadzie gminnym,
- Kodeks postgpowania administracyjnego,
- o dostepie do informacji publiczne;j.
2) Dodatkowo znajomo$¢ ustaw i przepisoOw:
- prawo budowlane,
- o pracownikach samorzadowych,
- prawo zamoéwien publicznych.
3) Biegta znajomos¢ oprogramowania Microsoft Office, Obstuga oprogramowania QGIS.
4) Obsluga Systemu Informacji Przestrzennej Gminy Halinow.
5) Systematyczno$¢, skrupulatnos¢, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, umiejetno$¢ pracy
w zespole, zdolnosci analityczne i organizacyjne.
6) Komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢ i obowigzkowosc.
7) Umiejetnos¢ pracy pod presjag czasu.



8) Umiejetnosc interpretacji aktow prawnych.
9) Co najmniej dwuletnie do§wiadczenie na stanowisku kierowniczym.
10) Wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan:

1) Organizowanie i kierowanie pracami Referatu Strategii i Planowania Przestrzennego.

2) Nadzorowanie prawidlowej i terminowej realizacji zadan prowadzonych przez Referat.

3) Prowadzenie spraw z zakresu ksztattowania polityki przestrzennej na terenie gminy, w tym m.
in. sporzadzanie planu ogoélnego gminy, zmiany Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego, miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
sporzadzanie projektow miejscowych planéw oraz innych dokumentéw niezbednych w ramach
prowadzonej procedury.

4) Zatwierdzanie wszelkich opinii, uzgodnien i pism opracowywanych przez Referat.

5) Udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j.

6) Prowadzenie w imieniu Burmistrza dyskusji publicznych nad dokumentami planistycznymi
wraz z prezentacja przedstawianych planéw miejscowych i innych dokumentow.

7) Przygotowywanie stanowisk i opinii Rady Miejskiej w Halinowie w zakresie zagospodarowania
przestrzennego.

8) Sporzadzanie projektow uchwal, zarzadzen, przyjmowanie obwieszczen w ramach zadan
Referatu.

9) Przechowywanie planow miejscowych, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, planu ogélnego gminy.

10) Prowadzenie rejestrow, w tym rejestrow planow miejscowych.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami, w tym rejestru zabytkow.

12) Opracowywanie Strategii Rozwoju Gminy oraz opiniowanie projektéw strategii rozwoju gmin
sasiednich.

13) Przyjmowanie interesantow/stron oraz udzielanie informacji w zakresie zadan realizowanych
przez Referat.

14) Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi referatami w zakresie spraw tgczonych, w tym:
sprawozdania, rozliczenia, konsultacje.

15) Planowanie dochodow i wydatkéw budzetu w zakresie dzialania Referatu.

16) Dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania przez podleglych pracownikoéw
powierzonych zadan.

17) Udostepnianie informacji publiczne;.

18) Uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych norma prawna
zarowno od radcoOw prawnych jak i od specjalistycznych organéw administracji.

19) Wykonywanie zarzadzen Burmistrza Halinowa i uchwat Rady Miejskiej w Halinowie oraz
udziat w komisjach i sesjach rady na ktorych rozpatrywane s sprawy zwigzane z zadaniami
Referatu.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do kontaktu
W sprawie postepowania rekrutacyjnego).
2) Kwestionariusz osobowy kandydata.
3) Kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie.
4) Kopie dokumentow po$wiadczajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.
5) Kopie $wiadectw pracy.
6) Oswiadczenia o:
a) nickaralnosci;
b) nieposzlakowanej opinii;
¢) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;



d) korzystaniu z petni praw publicznych;

€) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 22!
ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy do celéw rekrutacyjnych;

f) wyrazeniu wyraznej zgody na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych osobowych,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a) RODO'.

Druk kwestionariusza osobowego oraz wzory os$wiadczen do pobrania w zakladce ,,Praca”
www.bip.halinow.pl

6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie zaadresowanej do Burmistrza Halinowa,
ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Kierownik Referatu
Strategii i Planowania Przestrzennego”, osobiscie w siedzibie Urzedu (biuro podawcze) lub
poczta (liczy si¢ termin wplywu na biuro podawcze) w terminie do dnia 1 grudnia 2025 roku.
Osoby do kontaktu w sprawie naboru:

- w sprawach merytorycznych: Joanna Gut, tel. (22) 783-60-20 wew. 114,

- w sprawach proceduralnych: Elzbieta Uksa, tel. (22) 783-60-20 wew. 124,

7. Dane Osobowe - Klauzula Informacyjna

Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane
wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane
na podstawie zgody*, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podanie przez Panstwa
danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj. pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynalezno$¢ do zwigzkow zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej) konieczna bedzie Pafistwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
1) Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Halinowie — reprezentowany przez
Burmistrza Halinowa; z siedzibg przy ul. Spoldzielczej 1 w Halinowie (05-074).
2) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych.
Kontakt: iod@halinow.pl, tel. 22 783 60 80 Iub listownie: Urzad Miejski w Halinowie,
ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow.
3) Panstwa dane osobowe:
* beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego
na wolne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Halinowie;
* nie beda udostepniane innym odbiorcom;
* bedg przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze (z uwzglednieniem okresu 3 miesigcy, w ktorych Burmistrz
Halinowa ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku,

1 RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn.
zm.).

2 Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdézn. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2024 r. poz. 535)
oraz ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm.).

3 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z p6ézn. zm.).

4 Art. 6 ust. 1 lit a RODO w zwigzku z art. 222 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
5 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zwigzki z art. 22'° ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.


http://www.bip.halinow.pl/

gdy ponownie zaistnienie konieczno$¢ odsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie
przez okres wynikajacy z przepisow o archiwizacji;

* w przypadku osob niezakwalifikowanych begda przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania
procesu rekrutacyjnego;

* nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej i nie beda profilowane.

4) Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych osobowych.

5) Kandydatowi bioracemu udziat w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwato rowniez prawo
do:

» cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jego
cofnigciem;

* usunigcia danych;

* ograniczenie przetwarzanych danych.

Wazne informacje dodatkowe:

1) Kandydat wybrany do zatrudnienia bgdzie zobowigzany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
b) oryginaléw dokumentdéw przedstawionych w ofercie.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

3) Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i1 praktycznego przygotowania pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do shuzby
przygotowawczej na okres do 3 miesiecy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4) Wynagrodzenia ustalane zgodnie 2z obowigzujacym Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie.

5) O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

6) Urzad Miejski w Halinowie nie odsyla dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Referacie
Administracyjno — Gospodarczym (pokoj nr 25) przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania
wyniku naboru na stronie BIP.

7) W Urzedzie Miejskim w Halinowie funkcjonuje procedura zgloszen wewnetrznych, okreslajaca
zasady zglaszania przypadkow nieprawidlowosci, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony 0so6b dokonujacych zgloszen w Urzedzie Miejskim w Halinowie, stanowigca zatacznik
do Zarzadzenia Nr 167.2024 Burmistrza Halinowa z dnia 17 wrzesnia 2024 r. oraz procedura
zgloszen zewnetrznych okreSlajaca zasady zglaszania przypadkow naruszenia prawa,
podejmowania dzialan nastepczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen, stanowigca
Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Halinowa Nr 232.2024 z dnia 20 grudnia 2024 .

Burmistrz Halinowa

/-/ Adam Ciszkowski
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